
मॅन्यूअ – २ 
अिधकारी व कमर्चार यांचे अिधकार आिण कतर �् 

 
 अिधकारी व कमर्चार यांची कतर �् 
(१) वै�क�य अिधक् (कस्तुरब �ग्णाल) 
 (१)  �ग्णालयाच वै�क�य अिधक् म्हणू �शासक�य कायर्भा 
 (२)  वै�क�य अिधकारी, मानसेवी, िनवासी वै�क�य वंृद यांच्याव पयर्वेक करण े
 (३)  महानगरपािलकेच्य िविवध िवभागाशी प��वहार करण े

(४)  �ग्णालयाती कक्षात �ग्णांच पयर्वेक करो, �ग्णांच् �कवा �ग्णांच् नातेवाईकांच्य  
      त�ार�चे िनवारण करण े

 (५)  �ग्णालयाती कमर्चारीवृंदाच् कामकाजावर पयर्वेक करण े
 (६)  व�र� कमर्च-याच्य रजा मंजूर करण े
 (७)  अन-्अनुसूिचत औषध े/ उपकरणे / यं� याक�रता मान्यत व मंजुरी देण े

(८) भयकारी रोगाचे िनदाव व �वेश यांची मािहती पहाणे 
(९)  अित महत्वाच् �ि� जसे महापौर, उप महापौर, आरोग् सिमती अध्य, मनपा आयु�,             
      अित.आयु� आिण जनसेवकांच्य प��वहाराचे काम पहाण े
(१०)  एलोपॅथी, आयुव��दक व होमीयोपॅथी युिनव्हर्िस मधून येणा-या वै�क�य िव�ाथ्या�न िशकवणे 
 

(२) उप वै�क�य अिधक्-- 
(१)   िनवासी वै�क�य वंृद, सहाय्य वै�क�य वंृद यांच्याव पयर्वेक करण ेव त्यांच्                
            कामकाजाबाबत �मुख वै�क�य अिधक्षकां अहवाल देण े

 (२) मनपाच्य िविवध िवभागांच्य नेहमीच्य कामाचा / प��वहार करण े
 (३) कक्षात �ग्णांच िवचारपूस / औषधोपचार याबाबत पयर्वेक करण,े �ग्णांच �कवा     

            �ग्णांच् नातेवाईकांच्य तसेच शु�ुषावंृद व वै�क�य वंृदांच्य त�ार�चे िनवारण करण.े 
 (४) खालील कमर्च-याचे कामकाज व उपिस्थत याबाबत पयर्वेक करणे 
  (i)  कायार्ल,  (ii) व�र� स्वच्छ िनरीक्, (iii) िव�ुत िवभाग , 
  (iv) वै�क�य समाज िवकास अिधकारी, (v) वै�क�य अिभलेख िवभाग, 
  (vi) श��कयागार,  (vii) अिधसेिवका, (viii) दरूध्वन चालक 
 (५) कमर्च-यांच्य नैिमि�क रजा मंजूर करण े
 (६) चौकशीचे काम पहाण े
 (७) कक्षात मागणीप�ावर स्वाक् करण े
 (८) औषध भांडार िवभाग व सामान् भांडार या िवभागावर देखरेख ठेवण े
 (९) �ग्णालयाती िनकामी उपकरणांची यं�े व सयं�े न� करण े
 (१०) �ग्णालयामध् दाखल होणा-या िविवध �ग्णांच् आजाराबाबतची मािहती कायर्कार 
  आरोग् अिधकारी यांना सादर करण े
 (११) �मुख वै�क�य अिधक्षकांच अनुपिस्थतीमध् �ग्णालयाच �शासक�य/वै�क�य/इतर  
  कामे पहाण े
 वै�क�य अिभलेख अिधकारी यांच्य �शासक�य अहवालाचे प�रक् करणे 
 



(३) �मुख / व�र� वै�क�य अिधकारी -- 
  �ग्णालयाच् कक्षामध कतर्� 

(१) कक्षामध राऊड घेण,े रोगमु� रोग्यांच केस पेपसर्व सहया करण,े गंभीर आजारी   
  असलेल्य �ग्णांबाब �मुख वै�क�य अिधक्षकां अहवाल सादर करण े
 (२) मिहन्यातु एकदा कक्षामध पयर्वेक राऊंड घेण ेव कक्षात काही अिनयिमतताबाबत  
  �मुख वै�क�य अिधक्षकां अहवाल सादर करण े
 (३) कक्षात �ग्णांच् अथवा �ग्णांच् नातेवाईकांच्य त�ार�चे िनवारण करणे. 
 (४) �ग्णांन देण्या येणा-या आहाराबाबत तसेच त्यांच् वै�क�य उपचाराबाबत पयर्वेक  
  करण े
 (५) कक्षामध दाखल होणा-या नवीन �ग्णांबाब तसेच त्यांच् उपचाराबाबत, तसेच रोग  
  िनदानाबाबत पयर्वेक करण े
 (६) कक्षामध दाखल होणा-या �ग्णांच् रोगाचे िनदान होईपयर्न हयांना इतर �ग्णांपासू  
  वेगळे / एकाक� ठेवणबेाबत कक्षात प�रचा�रकांना सुचना देण े
 (७) कक्षात गभंीर/अथवा अितगंभीर �ग्णांच मािहती �मुख वै�क�य अिधक्षकां देो 
 (८) तसेच त्यांच् गभंीरतेबाबत मानसेवा िभषकांना कल्पन देऊन त्यांच मागर्दशर घेण.े 
 (९) कक्षात �ग्णांन इतर �ग्णालया स्थानांत करण्याबाब �ग्णवािहकेच सोय करणे 
 (१०) नवीन कक स्थाप करण्याबाब, अथवा एका कक्षात �ग् दसु-या कक्षामध   
  स्थानांत करण्याबाब अिधसेिवका, सहाय्य अिधसेिवका यांना सुचना करण.े 
 (११) कक्षात `औषधांची` मिहन्यातु एक वेळ तपासणी करणे.  तसेच औषधाबाबत काही  
  अिनयिमतता आढळयाल्या उप-अिधक्षकां तसा अहवाल सादर करण े

(१२) कक् मधील काम करणा-या कामगार कमर्च-यांना साथीचे आजार होऊ नय म्हणू रोग�ितबंधक  
            लसीचे आयोजन ठरािवक कालावधीने करण.े 

 

(४) �शासक�य अिधकारी 
 (१) आस्थापन िवषयक बाबीच्य �स्तावाच छाननी करण,े िविवध पदांच्य नेमणूकाबाबत,  
  बदल्याबाबतच �स्ता पहाण.े 
 (२) युिनयनच्य ��ाबाबत कायर्वाह करण,े िशस्तभगािवषय कारवाईचे काम पहाण.े 
 (३) लेखा िवभाग / सामान् िवभाग यांच्य महत्वाच् �स्तावांच छाननी करण.े 
 (४) कायार्लयाती इतर कमर्च-यांच्य कामकाजावर देखरेख ठेवण.े 
 (५) िविवध मािहतीच्य अनुषंगान ेअहवाल सादर करण.े 
 (६) उप वै�क�य अिधक्, �मख वै�क�य अिधक् यांच्याकडू वेळोवेळी येणा-या   
  आदेशानुसार कामे करणे 
  

(५) अिधसेिवका 
 (१) प�रचारीका, प�रसेिवका, कक सहाय्य, कामगार, यांच्याव पयर्वेक्, प�रचारीका व  
            प�रसेिवका यांच्य कामाबाबत अिनयिमतता आढळल्या तशा �कारची मािहती �मुख  
             वै�क�य अिधक् यांना सादर करण.े 
 (२) कक्षामध राऊंड घेण,े पयर्वेक करणे, �ग्णांच् औषधोपचाराबाबत अिनयिमतता   
            आढळल्या �मुख वै�क�य अिधक्षकां अहवाल देण.े 



 (३) सायंकाळच्य डयुटी पवार् कक्षामध राऊंड घेणे. 
 (४) सवर प�रचारीका व प�रसेिवका यांची कतर् सुची तयार करणे 
 (५) कक्षात िविवध यं� व सयं�े यांची िवल्हेवा लावण्याक�रत �मुख वै�क�य अिधक्  
            यांची मंजुरी घेण.े 
 (६) आवक - जावक प��वहाराची न�द ठेवण.े 
 (७) कक सहाय्य यांच्य  डयुटी बाबत प�रचारीका व प�रसेिवका यांना मागर्दशर करण.े 
 (८) प�रचारीका व प�रसेिवका यांच्य सा�ािहक डयुटी ठरिवण.े 
 (९) कक्षामध िविवध न�दवहयांची तपासणी करण.े 
 (१०) कक्षात स्वच्छ िवषयी पयर्वेक करण.े 
 

(६) वै�क�य अिभलेख अिधकारी 
 (१) वै�ेक�य अिभलेख िवभागातील कमर्चार वंृदावर पयर्वेक करण.े 
 (२) वै�क�य अिभलेख िवभागातील काम काजाबाबत कमर्चार वृदांना मागर्दशर करण.े 
 (३) शोध मोिहम कमर्च-यांना मदत करणे. 
 (४) म.न.पा. व महारा� शासनाच्य आरोग् खात्यासंबंध आवश्य मािहती तयार करण.े 
 (५) न�दणी िवभागामध य् न�द केलेल्य �ग्णांबाबतच् न�दवहया तपासणे. 
 (६) �ग्णालया दाखल होणा-या �ग्णांच् बाबत पयर्वेक करण.े 
 (७) �ग्णांन देण्या येणा-या वै�क�य �माणप�ांच्य कामांवर देखरेख ठेवण.े 
 (८) �ग्णालयाती �ग्णांच् अथवा �ग्णांच् नोतेवाईकांच्य त�ार�चे िनवारण करणे. 
 
 

(७) समाज िवकास अिधकारी 
 (१) �ग्णालयाक�रत आवश्य असणारी देणगी िमळण्याच काम पहाणे 
 (२) �ग्णालयात  रोगमु� झालेल्य �ग्णांच् नातेवाईकांना औषधोपचार तसेच   
             आरोग्यािवषाय काळजी घेण्याबाब मागर्दशर करण.े 
 (३) �ग्णालया िविवध रोगांनी दाखल होणा-या गरीब �ग्णांक�रत बाहरेील संस्थांकडू /  
            दानशूर ���कडून मदत िमळवून देण े
 (४) �ग्णालयामध् दाखल केलेल्य अपंग / वृध् �ग्णांन रोगमु� झाल्याव त्यांच् घरी  
            कुटू ंबात घेऊन जाण्याबाब मागर्दशर करण.े 
 (५) �ग्णांच् नातेवाईकांना गरजू �ग्णांन र�दान करण्यासाठ  
 
   
 

         सही/ 
कायर्कार आरोग् अिधकारी 


